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随着现代社交活动的日趋频繁，社交礼仪已成为社交活动中必不可少

的交流工具，越来越多的人认识到，在竞争日益激烈的环境中，通过社交礼

仪来提升形象和服务品质已成为现代竞争的重要筹码 。

为了进一步适应现代社交活动发展的新趋势，培养掌握社交礼仪知识，

并能熟练地将其运用到具体工作中的实用性人才，我们在认真研读了众多有

代表性的社交礼仪著作及文献后，结合实际生活经验，本着求实和与时俱进

的精神编写了这本应用型教材《社交礼仪》，以满足高职高专院校的学生及

社会各界人士对社交礼仪知识学习的迫切需要。

本书的编写注重实践性、应用性和可操作性。具体而言，本书主要具

有以下特色：

内容全面，条理清晰　本书以具体的社交活动或情景为载体，系统介

绍了多种场合中的礼仪规范，这些礼仪规范涉及形象、交往、会议和谈判、

仪式、通信等多个方面。这些内容覆盖面广、条理清晰，有利于学生快速掌

握并融会贯通。

结构新颖，图文并茂　全书的每个项目都以“案例导入”开始，以激

发学生的学习兴趣；每个项目中，均有根据正文内容的实际需要而精心设计

的“阅读材料”，以帮助学生巩固本项目所学的知识。本书正文中还配有丰

富的图片，这些图片与文字描述相互呼应，可减轻学生理解正文时的负担。

强调应用，操作性强　本书的编写着重讲述了实用知识和技能，而在一定

程度上弱化了理论介绍，以便学生更快地将所学知识应用到实际的工作中去。

在编写过程中，本书参考了大量的文献资料。在此，我们向这些文献

的作者表示诚挚的谢意。

由于编写时间仓促，编写水平有限，书中疏漏与不当之处在所难免，

敬请广大读者批评指正。

        

                 编    者

                                                               2015 年 4 月

编者的话
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